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Bürokraft (m/w/d) in Lemwerder
Beschreibung
Du hast den Überblick im Büro und liebst den Kontakt zu Menschen? Wir, die
Fahrschule Wichmann, suchen für unsere Filiale in Lemwerder eine motivierte
Unterstützung im Backoffice!

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Das sind deine Aufgaben:

Erste Anlaufstelle: Du bist das Gesicht unserer Filiale und berätst
Interessenten und Fahrschüler freundlich zu unseren Leistungen.

Anmelde-Management: Du kümmerst dich um die komplette Anmeldung
neuer Fahrschüler und pflegst die Daten gewissenhaft in unser System ein.

Büroorganisation: Du sorgst für einen reibungslosen Ablauf vor Ort und
unterstützt unsere Fahrlehrer bei administrativen Aufgaben.

Koordination: Du behältst den Überblick über Theorie-Termine und
unterstützt bei der Planung.

Qualifikationen / Anforderungen

Das bringst du mit (Qualifikation):

Struktur: Du arbeitest zuverlässig, eigenständig und organisiert.

Persönlichkeit: Ein freundliches Auftreten und Freude am Umgang mit
Menschen (vor allem jungen Fahranfängern) sind für dich
selbstverständlich.

Technik-Check: Du bist sicher im Umgang mit dem PC und gängigen
Programmen (E-Mail, Word etc.).

Kommunikation: Du beherrscht die deutsche Sprache sicher in Wort und
Schrift.

Leistungen der Anstellung

Das bieten wir dir (Leistungen):

Faire Bezahlung: Eine Stelle auf 603 € Basis (Minijob-Regelung 2026).

Feste Zeiten: Du arbeitest an 2 Tagen pro Woche direkt in unserer Filiale
in Lemwerder.

Arbeitgeber
Fahrschule Wichmann Lemwerder

Arbeitspensum
Tageweise

Start Anstellung
nächstmöglich

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Fahrschule

Arbeitsort
Kieler Weg 1, 27809, Lemwerder,
Niedersachsen, Deutschland

Arbeitszeiten
2 Tage die Woche

Fahrschule Wichmann Lemwerder https://www.fahrschule-wichmann.com



Team-Vibe: Eine lockere Arbeitsatmosphäre in einem modernen
Familienunternehmen mit flachen Hierarchien.

Support: Eine gründliche Einarbeitung, damit du sicher durchstarten
kannst.

Kontakte

Lust auf einen Job in der Wichmann-Family? Dann zöger nicht lange!

Schick uns deine Kurzbewerbung (Lebenslauf genügt) einfach per E-Mail an: ��
info@fahrschule-wichmann.com

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! ��
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